Eliot

Oficina Virtual



Eliot / Guia del usuario 2

Qué es la Oficina Virtual?

La oficina virtual le permite a acceder a determinados servicios del
centro de negocios a través de internet, las 24 horas del dia.

Qué necesito para acceder a la Oficina Virtual?

Un simple navegador web, y una cuenta de usuario suministrada
por su centro de negocios. Su centro de negocios también le
informara de la direccion web (url) de su Oficina Virtual.

Conectarse

En la direcciéon especificada por el centro de negocios, accedera a
esta pagina:

Eliot

D Contactos
D Avizos g mensajes
[E] Reserva de Salas
Bienvenido a Eliot.
Identificacién Es necesario que se identifique

Powered by ntremis

Introduzca su usuario y contrasefa y haga click en [OK]. Si los
datos son correctos, se mostrara la pagina de “Avisos y mensajes”,
para comprobar si tiene avisos pendientes.
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Avisos y mensajes

En esta pagina podra ver los mensajes enviados desde el centro de
negocios. Para leer un mensaje, simplemente haga click sobre él.

Eliot

L AYIS0S Y mensajes wl
El contactos [ [Remitente __ Jaswnto __________________[ewiade |
B Avisos y mensajes *centralita sadasdasdasd 4/5/05

[l Reserva de Salas

Powered by utramis

Una vez leido el mensaje, puede enviar una respuesta haciendo click
en [Responder]. En cualquier momento puede redactar un nuevo
mensaje haciendo click en [Nuevo Mensaje].

Eliot

. Envio de Mensajes
[ contacros

o ) Para
Auisos ¢ mensa jes
[l Reserva de Salas *Centralita 'I

Azunto

|Necesito la siguiente informacion

Texto

MNecesito una lista de todos los saltinbanguis de la zona ...

Priaridad

MNaorrnal 'I
Emviar |
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Contactos

Aqui podra mantener una lista con sus colaboradores y contactos
habituales. Mantener esta lista actualizada, ademas de servirle para

organizar sus contactos, ayudara al centro de negocios a atender
llamadas y avisos de forma mas eficiente.

Para crear un contacto, haga cick en “Alta”. Para modificar un
contacto, haga click sobre él.

Eliot
B Contactos . Contactos Alta
[ Avisos y menssj jes
E re de Sal
Michel Mayer, Peter Borrar
Perez Sinchez, Oscar Borrar

Identificacién
Contrasefin |

E=

Introduzca los datos del contacto, y haga click en [Guardar].

Eliot

. Contactos

[ contactos

[ Avisas v mensajes Tipe Contacto: | Persona e contacta =

[ Reserva de Salas

Nombre: |Mari0

Apellides: |Lopez Perez

Dnir [222333444555
Usuaries [ | Direccidn: |Rue del Percebe, 13

cpr 43000

poblacién: [Tarragona

Provincia : |Tarragon

Teléfona 11 |93 33333333 Teléfono 2:
mdvil: |GEEI9EE Fau:

eMail: |mfo@suempresa com

URL: IW\MN suempresa.com

Chservaciones acerca de Mario Lopez

Observaciones:

Guardar
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Reserva de salas

En la pagina de “Reserva de salas” puede solicitar la reserva de una
sala, consultando su disponibilidad. Seleccione la sala y el mes para
la reserva y haga click en [Solicitar Reserva].

Eliot

0 Solicitud de reserva de salas

[ contactes
B Avisos v mansajes Seleccione la Sala

[l Reserus de Salas I Uno =

Seleccione el mes y afio para ver la disponibilidad

IAbrlI 'I— 2005 =

Solicitar Reserva |

En la siguiente pagina se mostrara la ocupacion de la sala solicitada
durante el mes.

o Solicitud de reserva de salas
[E contactos

Reserva

Seleccione el dia

1 = -IAbriI 'I- 2005 'I

De hara & hora

07 = -IDD 'I 07 - -IDD vl
Solicitar Reserva

Identificacién

ContraseRa | | 1n o1z 13 14
mm@o:

s W E D

I cisponible

Solicitada Reserva

Pulse sobre el dia deseado para ver |a disponibilidad horaria

Bowered by wrremis

Desde aqui puede directamente solicitar la reserva, solicitando dia,
hora desde y hora hasta y haciendo click en [Solicitar Reserva],
o bien mostrar el detalle y estado de solicitudes para un dia concreto,
haciendo click sobre el dia correspondiente en el calendario.
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La siguiente pagina le informara de la situacion de sus solicitudes de
reserva para ese dia:

Eliat

o Solicitud de reserva de salas
[ contactos

(-] Eisos pmemsies . sa0 |
[El Reserua de Salas

Dia 4/14/05 Horas reservadas

08:30 a 09:30 Solicitada |a reserva (sin confirmar)

Confirmada |3 reserva

Identificacién
Gonrasefia |

Solicitar Reserva

De hora A hora

D?'I*DD' 07 x| - |00 =

Solicitar Feserva
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